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 -: Insert) قائمة أدراج ٣-٢
 

 
 
 
 -: Tables) تبويب ( مجموعة ) جداول ١-٣-٢

 الايعاز ( الايقونه ) وظفيته 

 

Pivot Table   رضѧات وعѧين البيانѧات بѧة العلاقѧك رؤيѧيح لѧتت :
المعلومѧѧات التѧѧي تريѧѧد رؤيتهѧѧا  .  و تسѧѧتطيع  مѧѧن خلالѧѧه محѧѧورة 

 لك البيانات .  البيانات بطرق مختلفة لتبيان اوجه مختلفة في ت
Table:  عادي.جدول 

 
 -: Illustrationsرسومات توضيحية )تبويب ( مجموعة ) ٢-٣-٢
 الايعاز ( الايقونة ) ووظيفته  ت
١ Picture :-  صورة.أضافة 
٢ Clip Art :-  ورقية.قصاصة 
٣ Shapes :-  تلقائية.اشكال 
٤ SmartArt :- وضيحية.ت مخططات 
٥ Screenshot :-  ذة  (اخذلقطة شاشةѧورة للنافѧجزء من ص

 المفتوحة للمستخدم).
 
 -: Charts) تبويب ( مجموعة ) مخططات ٣-٣-٢
 الايعاز ووظيفته  ت
١ Column:  أعمدة.مخططات على شكل 
٢ Line:  خطوط.مخططات على شكل 
٣ Pie:  ي.دائرمخططات على شكل 
٤ Bar:  شريطي.مخططات على شكل 
٥ Area:  مساحي. مخططات على شكل 
٦ Scatter:  مبعثر. مخططات على شكل 
٧ Other charts:  الخ). دئري مجوف (مثلامخططات اخرى 
 
 -: Text) تبويب ( مجموعة ) نص  ٤-٣-٢
 الايعاز ووظيفته ت
١ Text Box:  عѧعه  اضافة مربѧه  ووضѧة فيѧص والكتابѧن

 في اي مكان داخل الورقة .
٢  Signature line:  ع توقيع. سطرѧخص التوقيѧيمكن للش

 على صفحة مطبوعة . 
٣ Word Art:  مزخرف.نص 
٤ Header &Footer:  الصفحة.اضافة راس وتذليل 
٥ Object:  ارشيف.الخ).  ملفات، (صور،ادراج كائنات 
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  -:مجموعة ) الرموز) تبويب ( ٥-٣-٢
 الايعاز ووظيفته  ت

 

١ Equation:  رياضية.معادلات  (ادراج)اضافة 
٢ Symbol:  المفاتيح. اضافة رموز جديد غير متوفرة في لوحة 

 
 :  Page Layout) قائمة تخطيط الصفحة ٤-٢

وعة . ويمكنك تعزيز نمѧط وعѧرض كѧل شѧيء تسمح لك قائمة تخطيط الصفحة بتغيير مظهر ورقة العمل المطب
 في ورقة العمل والتحكم بكيفية طباعة ورقة العمل ، وترتيب الكائنات داخل ورقة العمل . 

 

 
 
 

 :  Page Setupتبويب ( مجموعة ) اعداد الصفحة ) ١-٤-٢
 الايعاز ووظيفته ت
١ Margins:  الصفحة.التحكم بهوامش 
٢ Orientation:  امودي اوѧاتجاه الورقة ع

 افقي.
٣ Size: ) ةѧم الورقѧحجA3, A4، ،الةѧرس 

 الخ).
٤ Print Area:  ةѧѧѧة الطباعѧѧѧذيناحيѧѧѧال) 

 العمل).سوف يتم طباعته من ورقة 
٥ Breaks:   الصفحات. ادراج فواصل بين

وهي مهمة عѧن تحديѧد عѧدد النسѧخ المѧراد 
 طباعتها من كل صفحة . 

٦ Background:  ةѧѧѧѧورة خلفيѧѧѧѧافة صѧѧѧѧاض
 العمل.للورقة 

٧ Print Titles:  ىѧة علѧاوين المطبوعѧالعن
رقѧѧم  التѧѧاريخ، الملѧѧف، (اسѧѧمكѧѧل صѧѧفحة 
 الخ).الصفحة ... 

 
  -:Formulasقائمة الصيغ ) ٥-٢

 

 
 
 
 


